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1 Tổng quan 

Hệ thống Quản lý nhiệm vụ gồm 2 phân hệ: Quản lý công việc – dành cho giao nhiệm 

vụ nội bộ trong đơn vị (trong cùng 1 schema đơn vị) và Quản lý nhiệm vụ - dành cho 
việc giao nhiệm vụ ngoài đơn vị (khác schema giữa 2 đơn vị- thông thường giữa 

UBND tỉnh giao cho các sở ban ngành và các UBND thành phố, thị xã, các huyện) 

2 Nghiệp vụ 

2.1 Phân hệ Quản lý công việc 

Phân hệ bao gồm các menu như trong hình: 

 

2.1.1 Giao việc 

Chức năng này cho phép người dùng tạo công việc bất kỳ. Hệ thống cho phép phân 

công công việc theo phân cấp cơ cấu tổ chức. 

Nếu người dùng là lãnh đạo đơn vị sẽ giao việc được cho toàn bộ phòng ban, cá 

nhân trong đơn vị. 

Nếu người dùng là lãnh đạo phòng sẽ giao việc được cho toàn bộ cá nhân trong 

phòng. 

Để thực hiện giao việc, người dùng chọn menu [Giao việc] trên menu chính, khi đó 

hệ thống hiển thị màn hình như sau: 
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Màn hình giao việc gồm có 2 phần: 

- Thông tin công việc 

- Phân công thực hiện 

Người dùng nhập các thông tin của công việc, các thông tin có dấu * là những trường 

thông tin bắt buộc nhập. 

Sau khi nhập xong thông tin công việc, người dùng chọn đơn vị/ cá nhân thực hiện 

công việc: 

- Xử lý chính: Chọn một hoặc nhiều đơn vị hoặc cá nhân xử lý chính bằng cách 

click vào checkbox trên danh sách. Có thể chọn tất cả con người thuộc đơn vị 

bằng cách click vào checkbox Phòng ban ở cột Cá nhân.  

- Phối hợp: Chọn một hoặc nhiều đơn vị hoặc cá nhân phối hợp bằng cách click 

vào checkbox trên danh sách. Có thể chọn tất cả con người thuộc đơn vị bằng 

cách click vào checkbox Phòng ban ở cột Cá nhân. 
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- Theo dõi: Chọn một hoặc nhiều đơn vị hoặc cá nhân theo dõi bằng cách click vào 

checkbox trên danh sách. Có thể chọn tất cả con người thuộc đơn vị bằng cách 

click vào checkbox Phòng ban ở cột Cá nhân. 

Sau khi phân công xong công việc, cán bộ click  để hoàn thành việc 

tạo việc. Công việc sau khi được giao xong thì sẽ hiển thị ở trong danh sách [Công việc 

đã giao].  

2.1.2 Công việc cần xử lý 

Công việc cần xử lý là toàn bộ công việc được giao cho cá nhân hoặc đơn vị mà cá 

nhân được quyền xử lý công việc của đơn vị đó.  

Để vào màn hình Công việc cần xử lý, người dùng chọn menu [Công việc cần xử 

lý], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 
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➢ Báo cáo công việc 

Để báo cáo công việc, người dùng click vào tên của công việc trên danh sách, khi 

đó hệ thống hiển thị như sau: 

 

- Thông tin công việc: hiển thị thông tin công việc, file đính kèm của công việc 

(cho phép tải file đính kèm của công việc). 

- Đơn vị/ cá nhân thực hiện: 

 

Hiển thị danh sách các đơn vị/cá nhân cùng thực hiện công việc, tình trạng thực 

hiện của các đơn vị/ cá nhân khác. 

Người dùng cập nhật tình trạng xử lý công việc của đơn vị mình bằng cách chọn 

tình trạng công việc , gồm có các tình trạng: Chưa thực hiện, Đang 

thực hiện, Đã hoàn thành.  

Để cập nhật trạng thái công việc sang Hoàn thành người dùng thực hiện thao tác 

sau: 

- Chọn tình trạng thực hiện: Đã hoàn thành -> click nút  => khi 

đó sẽ hiển thị lên màn hình yêu cầu nhập lý do hoàn thành công việc như sau: 
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- Nhập nội dung hoàn thành công việc (những trường thông tin có dấu * đỏ là 

những thông tin bắt buộc phải nhập) => click nút  => Thông báo cập nhật 

thành công. Trạng thái công việc được chuyển sang Hoàn thành hiển thị như màn 

hình bên dưới: 

 

Trao đổi thông tin:  

 

Trao đổi thông tin cho phép các cá nhân/đơn vị thực hiện công việc trao đổi thông 

tin, gửi file. 

 

➢ Tạo công việc con 
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Nếu công việc cần phân công tới các cá nhân khác trong đơn vị, người dùng có thể tạo 

công việc con bằng cách sau: 

- Cách 1: click icon  trên danh sách như sau: 

 

 

- Cách 2: Click vào nút  như sau: 

 

 

Khi đó hệ thống hiển thị màn hình Giao việc. 

Chức năng giao việc thực hiện như chức năng: Giao việc. 

Công việc sau khi giao sẽ vào menu [Công việc đã giao] để theo dõi công việc. 

2.1.3 Công việc đã giao 

Để quản lý công việc đã giao, người dùng chọn menu [Công việc đã giao] trên 

menu chính, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 
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➢ Xem thông tin công việc đã giao 

Để xem thông tin công việc đã giao, người giao việc click vào tên của công việc trên 

danh sách => hệ thống hiển thị màn hình thông tin công việc như sau: 
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Màn hình thông tin công việc gồm 3 tab: 

- Thông tin công việc: thông tin chung của công việc 

- Đơn vị/cá nhân thực hiện: cho phép người giao việc xem các cá nhân/đơn vị đã 

giao 

- Trao đổi thông tin: cho phép người giao việc trao đổi thông tin với các cá 

nhân/đơn vị được giao việc. 

➢ Xóa công việc đã giao 

Đối với công việc đã giao người giao việc có thể vào xóa đi nếu thấy công việc đó 

không cần thiết phải làm hoặc bị trùng lặp. 

Để thực hiện xóa công việc đã giao người dùng thực hiện như sau: 

Tại màn hình Công việc đã giao -> click vào icon vị trí sau: 
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 Hiển thị popup confirm có đồng ý xóa công việc hay không. Người giao việc 

click nút [Đồng ý] để thực hiện xóa công việc.   

Công việc sau khi xóa xong sẽ bị mất khỏi danh sách Công việc đã giao của người 

giao việc và danh sách Công việc cần xử lý của người nhận việc. 

➢ Xóa đơn vị/cá nhân đã được giao việc 

Đối với một công việc đã giao, người giao việc có thể xóa công việc cho đơn vị/ cá 

nhân thực hiện công việc. 

Để thực hiện chức năng xóa đơn vị/cá nhân thực hiện công việc, người giao việc vào 

xem thông tin công việc đã giao => Chọn tab [Đơn vị/cá nhân thực hiện]: 

  

Người giao việc click icon  để xóa đơn vị hoặc cá nhân đã giao việc. 

Khi đó hệ thống hiển thị câu hỏi xác nhận việc hủy bỏ công việc. Người giao việc 

click [Đồng ý] để hoàn thành việc hủy công việc. Công việc sẽ bị xóa khỏi danh sách 

công việc cần xử lý của người nhận việc vừa bị xóa. 

➢ Theo dõi tiến trình thực hiện công việc 

Chức năng theo dõi tiến trình thực hiện công việc cho phép người giao việc có cái 

nhìn xuyên suốt quá trình thực hiện công việc từ các cấp. 

Để xem tiến trình thực hiện công việc, người giao việc vào màn hình Chi tiết công 

việc, tab Đơn vị/cá nhân thực hiện, và click vào nút : 
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

➢ Đánh giá công việc 

Đánh giá công việc là chức năng người giao việc vào đánh giá khi công việc giao đã 

được hoàn thành. Chỉ thực hiện đánh giá được công việc đã giao được chuyển sang trạng 

thái hoàn thành.  

Để thực hiện thì người dùng thao tác như sau: 

B1. Người dùng vào màn hình Công việc đã giao: 

 

B2. Click nút  -> hệ thống hiển thị danh sách những công việc 

đã giao đã được hoàn thành để thực hiện đánh giá như sau: 
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B3. Click vào combobox ở cột Lãnh đạo đánh giá -> chọn giá trị [Duyệt xử lý xong] 

hoặc [Chưa xử lý xong]; nhập dữ liệu vào textbox ở cột Nội dung hoàn thành. 

B4. Click nút  

Sau khi click nút [Cập nhật đánh giá] -> Thông báo cập nhật thành công, danh sách 

công việc hiển thị những công việc chưa được đánh giá. 

Để đóng màn hình đánh giá công việc thì người dùng click nút  .  
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2.1.4 Báo cáo tổng hợp cá nhân 

Chức năng Báo cáo tổng hợp cá nhân cho phép người giao việc theo dõi thống kê được tình 

hình xử lý công việc của từng cá nhân được giao việc.  

Để thực hiện, người giao việc vào menu [Báo cáo tổng hợp cá nhân] trên menu trái -> hiển thị 

màn hình như sau: 
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2.1.5 Báo cáo chi tiết cá nhân 

Báo cáo chi tiết cá nhân cho phép người giao việc thống kê được chi tiết công việc của từng 

cá nhân và tình hình xử lý của từng công việc đó 

Để thực hiện, người giao việc vào menu [Báo cáo chi tiết cá nhân] trên menu trái -> hiển thị 

màn hình như sau: 

 

 

2.1.6 Báo cáo tổng hợp đơn vị 

Chức năng Báo cáo tổng hợp đơn vị cho phép người giao việc thống kê được tình hình xử lý 

công việc của từng đơn vị. 

Để thực hiện, người giao việc vào menu [Báo cáo tổng hợp đơn vị] trên menu trái -> hiển thị 

màn hình như sau: 
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2.1.7 Báo cáo chi tiết đơn vị 

Chức năng báo cáo chi tiết đơn vị cho phép người giao việc thống kê tình hình 

thực hiện chi tiết công việc của từng đơn vị. 

Để thực hiện báo cáo công việc đơn vị, lãnh đạo chọn menu [Báo cáo chi tiết đơn 

vị] trên menu chính, hệ thống hiển thị màn hình như sau: 
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2.2 Phân hệ Quản lý nhiệm vụ 

Phân hệ bao gồm các menu như trong hình: 

 

Một số icon thể hiện các trạng thái của nhiệm vụ khi sử dụng hệ thống: 

 

 

2.2.1 Giao nhiệm vụ 

Chức năng này cho phép người dùng tạo nhiệm vụ bất kỳ. Hệ thống cho phép phân 

công nhiệm vụ theo phân cấp cơ cấu tổ chức. 

Nếu người dùng được phân quyền sẽ giao nhiệm vụ được cho toàn bộ phòng ban, 

cá nhân trong đơn vị và các đơn vị ngoài cơ quan 

Để thực hiện giao nhiệm vụ, người dùng chọn menu [Giao nhiệm vụ] trên menu 

chính, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 
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Màn hình giao nhiệm vụ gồm có 2 phần: 

- Thông tin công việc 

- Phân công thực hiện 

Người dùng nhập các thông tin của công việc, các thông tin có dấu * là những trường 

thông tin bắt buộc nhập. 

Sau khi nhập xong thông tin công việc, người dùng chọn đơn vị/ cá nhân thực hiện 

công việc: 

- Xử lý chính:  Chọn một hoặc nhiều đơn vị xử lý chính bằng cách click vào 

checkbox trên danh sách.  

- Phối hợp: Chọn một hoặc nhiều đơn vị hoặc cá nhân phối hợp bằng cách click 

vào checkbox trên danh sách. Có thể chọn tất cả con người thuộc đơn vị bằng 

cách click vào checkbox Phòng ban ở cột Cá nhân. 

- Theo dõi: Chọn một hoặc nhiều đơn vị hoặc cá nhân theo dõi bằng cách click vào 

checkbox trên danh sách. Có thể chọn tất cả con người thuộc đơn vị bằng cách 

click vào checkbox Phòng ban ở cột Cá nhân. 

Sau khi phân công xong công việc, cán bộ click  để hoàn thành việc 

tạo việc. Công việc sau khi được giao xong thì sẽ hiển thị ở trong danh sách [Công việc 

đã giao].  

2.2.2 Nhiệm vụ cần xử lý 

Nhiệm vụ cần xử lý là toàn bộ nhiệm vụ được giao cho đơn vị mà cá nhân được 

quyền tiếp nhận và xử lý nhiệm vụ của đơn vị đó.  
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Để vào màn hình Nhiệm vụ cần xử lý, người dùng chọn menu [Nhiệm vụ cần xử 

lý], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

 

➢ Báo cáo thực hiện nhiệm vụ 

Để báo cáo nhiệm vụ đã thực hiện, người dùng click vào tên của nhiệm vụ trên 

danh sách, khi đó hệ thống hiển thị như sau: 

 

- Thông tin công việc: hiển thị thông tin công việc, file đính kèm của công việc 

(cho phép tải file đính kèm của công việc). 

- Đơn vị/ cá nhân thực hiện: 
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Hiển thị danh sách các đơn vị/cá nhân cùng thực hiện công việc, tình trạng thực 

hiện của các đơn vị/ cá nhân khác. 

Người dùng cập nhật tình trạng xử lý công việc của đơn vị mình bằng cách chọn 

tình trạng công việc , gồm có các tình trạng: Chưa thực hiện, Đang 

thực hiện, Đã hoàn thành.  

Để cập nhật trạng thái công việc sang Hoàn thành người dùng thực hiện thao tác 

sau: 

- Chọn tình trạng thực hiện: Đã hoàn thành -> click nút  => khi 

đó sẽ hiển thị lên màn hình yêu cầu nhập lý do hoàn thành công việc như sau: 

 
- Nhập nội dung hoàn thành công việc (những trường thông tin có dấu * đỏ là 

những thông tin bắt buộc phải nhập) => click nút  => Thông báo cập nhật 

thành công. Trạng thái công việc được chuyển sang Hoàn thành hiển thị như màn 

hình bên dưới: 
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Trao đổi thông tin:  

 

Trao đổi thông tin cho phép các cá nhân/đơn vị thực hiện công việc trao đổi thông 

tin, gửi file. 

 

➢ Tạo công việc con 

Nếu công việc cần phân công tới các cá nhân khác trong đơn vị, người dùng có thể tạo 

công việc con bằng cách sau: 

- Cách 1: click icon  trên danh sách như sau: 
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- Cách 2: Click vào nút  như sau: 

 

 

Khi đó hệ thống hiển thị màn hình Giao việc. 

Chức năng giao việc thực hiện như chức năng: Giao việc. 
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Công việc sau khi giao sẽ vào menu [Công việc đã giao] để theo dõi công việc. 

 

2.2.3 Nhiệm vụ đã giao 

Để quản lý nhiệm vụ đã giao, người dùng chọn menu [Nhiệm vụ đã giao] trên 

menu chính, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

➢ Xem thông tin nhiệm vụ đã giao 

Để xem thông tin nhiệm vụ đã giao, người giao nhiệm vụ click vào tên của nhiệm vụ 

trên danh sách => hệ thống hiển thị màn hình thông tin nhiệm vụ như sau: 
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Màn hình thông tin công việc gồm 3 tab: 

- Thông tin công việc: thông tin chung của nhiệm vụ 

- Đơn vị/cá nhân thực hiện: cho phép người giao nhiệm vụ xem các cá nhân/đơn 

vị đã giao 

- Trao đổi thông tin: cho phép người giao nhiệm vụ trao đổi thông tin với các cá 

nhân/đơn vị được giao nhiệm vụ. 

➢ Xóa nhiệm vụ đã giao 

Đối với nhiệm vụ đã giao người giao nhiệm vụ có thể vào xóa đi nếu thấy nhiệm 

vụ đó không cần thiết phải làm hoặc bị trùng lặp. 

Để thực hiện xóa nhiệm vụ đã giao người dùng thực hiện như sau: 

Tại màn hình Nhiệm vụ đã giao -> click vào icon vị trí sau: 
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 Hiển thị popup confirm có đồng ý xóa nhiệm vụ hay không. Người giao nhiệm 

vụ click nút [Đồng ý] để thực hiện xóa nhiệm vụ.   

Nhiệm vụ sau khi xóa xong sẽ bị mất khỏi danh sách Nhiệm vụ đã giao của người 

giao việc và danh sách Nhiệm vụ cần xử lý của người nhận việc. 

➢ Xóa đơn vị đã được nhiệm vụ 

Đối với một nhiệm vụ đã giao, người giao nhiệm vụ có thể xóa nhiệm vụ cho đơn 

vị/ cá nhân thực hiện nhiệm vụ. 

Để thực hiện chức năng xóa đơn vị/cá nhân thực hiện nhiệm vụ, người giao nhiệm 

vụ vào xem thông tin nhiệm vụ đã giao => Chọn tab [Đơn vị/cá nhân thực hiện]: 

  

Người giao nhiệm vụ click icon  để xóa đơn vị hoặc cá nhân đã giao nhiệm 

vụ. 

Khi đó hệ thống hiển thị câu hỏi xác nhận việc hủy bỏ nhiệm vụ. Người giao 

nhiệm vụ click [Đồng ý] để hoàn thành việc hủy nhiệm vụ. Nhiệm vụ sẽ bị xóa khỏi 

danh sách nhiệm vụ cần xử lý của người nhận việc vừa bị xóa. 
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➢ Theo dõi tiến trình thực hiện nhiệm vụ 

Chức năng theo dõi tiến trình thực hiện nhiệm vụ cho phép người giao nhiệm vụ 

có cái nhìn xuyên suốt quá trình thực hiện nhiệm vụ từ các cấp. 

Để xem tiến trình thực hiện nhiệm vụ, người giao nhiệm vụ vào màn hình Chi tiết 

nhiệm vụ, tab Đơn vị/cá nhân thực hiện, và click vào nút : 

 

Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

➢ Đánh giá nhiệm vụ 

Đánh giá nhiệm vụ là chức năng người giao việc vào đánh giá khi nhiệm vụ giao đã 

được hoàn thành. Chỉ thực hiện đánh giá được công việc đã giao được chuyển sang trạng 

thái hoàn thành.  

Để thực hiện thì người dùng thao tác như sau: 

B1. Người dùng vào màn hình Nhiệm vụ đã giao: 
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B2. Click nút  -> hệ thống hiển thị danh sách những nhiệm vụ 

đã giao đã được hoàn thành để thực hiện đánh giá như sau: 

 

B3. Click vào combobox ở cột Lãnh đạo đánh giá -> chọn giá trị [Duyệt xử lý xong] 

hoặc [Chưa xử lý xong]; nhập dữ liệu vào textbox ở cột Nội dung hoàn thành. 

B4. Click nút  

Sau khi click nút [Cập nhật đánh giá] -> Thông báo cập nhật thành công, danh sách 

nhiệm vụ hiển thị những nhiệm vụ chưa được đánh giá. 

Để đóng màn hình đánh giá nhiệm vụ thì người dùng click nút  .  
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